
 
ELDRO SERWIS – jedna z wiodących firm realizujących usługi w zakresie budowy i konserwacji drogowej sygnalizacji świetlnej 

oraz urządzeń technicznych związanych z infrastrukturą drogową w województwie pomorskim – poszukuje kandydata na 

stanowisko:  

 

 KOORDYNATOR BIURA 

miejsce pracy:  Żukowo 
 

DO GŁÓWNYCH OBOWIĄZKÓW OSOBY ZATRUDNIONEJ BĘDZIE NALEŻAŁO: 
 

• Organizacja pracy biura i dbanie o jego prawidłowe funkcjonowanie. 

• Nadzór nad prawidłowym obiegiem dokumentacji, sporządzanie i archiwizacja raportów oraz wsparcie 

administracyjne dla pionów firmy.  

• Obsługa korespondencji przychodzącej i wychodzącej. 

• Wsparcie działu księgowości (faktury, rozliczenia, raporty). 

• Kontakt z zewnętrznymi dostawcami w zakresie artykułów biurowych, usług cateringowych czy serwisu urządzeń 

biurowych.  

• Wsparcie w działaniach HR i administracyjnych. 

 

WYMAGANIA: 
 

• Zdolność do efektywnego zarządzania czasem, zadaniami i zasobami. 

• Biegła obsługa pakietu MS Office, a często także specyficznych programów księgowo-kadrowych. 

• Umiejętność efektywnej komunikacji z pracownikami, zarządem i zewnętrznymi partnerami. 

• Umiejętność rozwiązywania problemów: zdolność do identyfikowania i rozwiązywania napotkanych trudności. 

• Gotowość do wykonywania różnorodnych zadań. 

 

MILE WIDZIANE: 
 

• Zmysł techniczny 

• Znajomość programu Saldeo oraz Symfonia 

 

OFERUJEMY: 
 

• umowę o pracę, stabilne warunki zatrudnienia i możliwość rozwoju zawodowego  

• wsparcie w czasie wdrożenia nowego pracownika 

• atrakcyjne wynagrodzenie uzależnione od posiadanych umiejętności 

• dodatkowe benefity: m.in. Karta Multisport, prywatna opieka medyczna, grupowe ubezpieczenie oraz pakiet socjalny 

• pracę w dynamicznie rozwijającej się organizacji o ugruntowanej pozycji na rynku 

 

ZAINTERESOWAŁA CIĘ TA OFERTA? 

Wyślij swoje CV na adres: rekrutacja@eldro.pl 
 

Prosimy o zawarcie w dokumentach aplikacyjnych następującej klauzuli:  

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie przez Grupę ELDRO danych osobowych zawartych w moich dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procesu 

rekrutacji na stanowisko wskazane w ogłoszeniu przez pracodawcę. Jednocześnie wyrażam zgodę na przetwarzanie przez Grupę ELDRO moich 

danych osobowych na potrzeby przyszłych rekrutacji." 

 

Uprzejmie informujemy, że skontaktujemy się jedynie z wybranymi kandydatami. 


